OGRETIVI ENLERE
ONERILER

DERSE PLANLI VE HAZIRLIKLI GIDINiZ.

PLANIN ANA HATLARINI KURGULAYIP
NOT ALINIZ. DERSIN AKISINI BELIRLEYICI
OLUNUZ.

PLANIN UYGULANABILIR KILINMASI IGIN
HER DERS ICIN OZELE$TIRI YAPARAK
PLANI GUNCELLESTIRINIZ.

DERSE ZAMANINDA GiRiNiZz.

DERSTE ZAMANININ AGIRLIKLI BiR
BOLUMU AKADEMIK OGRENME ZAMANI
OLARAK KULLANMAYA OZEN
GOSTERINIZ.

KULLANACAG_[NIZ ARAC, GEREC VE
KAYNAKLARI ONCEDEN KULLANIMA
HAZIR HALE GETIRINIZ.

DUYURU, EGITSEL KOL GALISMALARI
ICIN SECIM VB. iSLERI DERSIN SONUNA
BIRAKINIZ.

DERS SIRASINDA iLGi AZALABILIR.
BUNUN CiN DERS SIRASINDA UYGUN
BOSLUKLAR iLE OGRENCILERIN
DINLENMELERI SAGLANABILIR.

BURDUR REHBERLIK VE ARASTIRMA MERKEZi

ERTELEMEYLE BASA
CIKMA TEKNIKLERI

1- DILIMLEME TEKNIGi

Onemli ve blylk islerin daha kicik
bollinmesi, her bir parcanin tek tek ele
alinarak sonuglandiriimasidir.

2- BILANGCO TEKNIGi

Butlin lehte ve aleyhteki noktalari
ortaya koyup onlardan gug alarak,
karara destek olacak bilgileri toplama
ve dederlendirme ydntemidir.

3- ODUL TEKNIGi
Isi tam ve duyarll bicimde vyerine

getirdiginizde kendinizi ddillendirme
yonetimidir.

4- KOMITE TEKNIGI
Onemli kararlari ve isleri baskalaryla
birlikte almay! gerektirir. Boylece Kkisi
agir sorumluluk duygusundan ve onun

yarattiyi stresten kurtularak erteleme
nedenlerini geride birakir.
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ZAMAN
YONETIMI

(OGRETMEN BILGILENDIRME)



ZAMAN YONETIMI
NEDIR?

ZAMAN YONETIMI

Zaman yonetimi kavrami, zamani yogun
bicimde calismakla gegen

yoneticilerin zamanlarini daha iyi organize
etmelerine yardimci olmak tizere

bir egitim araci olarak ilk kez Danimarka'da
dogmus ve diinyaya yayilimistir

(Glgld, 2001, s. 88).

Zaman yonetiminin en énemli unsuru etkili
bir plan yapmaktir ve daha sonra bu plana
sadik kalmaktir.

PLANNING
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ZAMAN YONETIMi DONGUSU

. ZAMANI ALGILAYIN

Zaman yodnetimi agisindan odaklandigimiz
gergcek zamanin ydnetimidir.

. ZAMANI YONETMEDEKi ZORLUKLARI
FARKEDIN

Kisinin zamanla arasindaki kisisel iligkiyi
anlayip sorunlarini ortaya koymasi ve bu
sorunlari c6zmek isteyip istemedidine net
olarak karar vermesi gerekir.

. ZAMAN TUZAKLARINI FARKEDIN
-Oz disiplin eksikligi
-Plansizhk
-Bireysel hedeflerin belirsizligi
-Erteleme ve oyalanma
-Kendine asiri gliven ya da glivensizlik
-Hayir diyememe ya da asir1 sosyallik
-Hafife alma ya da on yargilar
-Onceliklerin belirsizligi
-Stres ve zaman baskisi
-Olumsuz kisisel tutum
-Alskanliklarin kontroliinde olma
-Kararsizlik
-Guc olandan kacginma

. ZAMANI VERIMLI KULLANIN

-Oncelikleri belirleyin.

-Plan yapma aliskanhgi gelistirin.
-Gereksiz duraklamalari onleyin.

-Kolay ve zor isleri arka arkaya gelecek
bicimde dizenleyin.

-Islere zor kisimlarindan baslayin.

-Bliyuk isleri daha kiigtik bolimlere ayirin.
-Bir anda tek bir is Uzerine odaklanin.

-isi ertelemekten kaginin.

-Calisma ortaminizi diizenleyin.

GECIKMEYE MUDAHALE EDIN

Bitirme tarihini belirleyin.

ik 6nce sikici olan isi yapin.
Odiillendirme sistemi kurun.
isleri kiiglik béliimlere ayirin.
Kendinize uyaricilar belirleyin.
» Hemen yapin!

. ZAMANI YONETIN

Kendinizi taniyip, guglu ve zayif yonlerinizi,
verimli ve verimsiz saatlerinizi, kendinize iyi
gelen durumlari, iyi analiz edip kendinizi ve
Zamaninizi yonetin.
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